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แนวทางการพฒันาระบบหนังสือราชการเพ่ือเพิม่ประสิทธิภาพในการท างาน 
ภายในศูนย์วัฒนธรรมแห่งประเทศไทย 

Guidelines for developing an official document system to increase work efficiency  
within the Thailand Cultural Center 

ธนพล ธัญญานุกูล 

 
บทคัดย่อ 

การวิจัยคร้ังน้ีมีวตัถุประสงค์เพื่อ 1. เพื่อศึกษาปัญหาของระบบหนังสือราชการภายในศูนย์
วฒันธรรมแห่งประเทศไทย 2. เพื่อศึกษาแนวทางการพฒันาระบบหนังสือราชการภายในศูนยว์ฒันธรรม
แห่งประเทศไทย การศึกษาในคร้ังน้ีใช้ระเบียบวิธีศึกษาเชิงคุณภาพ โดยการสัมภาษณ์เชิงลึก บุคคลท่ีให้
ความอนุเคราะห์ในการให้ข้อมูลการสัมภาษณ์คร้ังน้ีได้แก่  กลุ่มผู ้บ ริหารและผู ้ปฏิบัติงานภายใน                   
ศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทย  

ผลการศึกษาพบวา่ ปัญหาของระบบหนงัสือราชการภายในศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทย ไดแ้ก่ 
1) ผูบ้ริหารมีเวลาในการอ่านและตรวจทานหนังสือราชการน้อย 2) การรอให้ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น
กลบัมาเซ็นหนังสือราชการ 3) การใช้ทรัพยากรท่ีมากเกินความจ าเป็น 4) การใช้ภาษาในหนังสือราชการ            
5) การเดินเร่ืองของระบบหนงัสือราชการมีขั้นตอนเยอะ 6) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเพียงระบบ
ท่ีใช้ส าหรับการลงเลขหนังสือเท่านั้ น 7) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีจะเปล่ียนระบบในทุกๆปี                  
8) การขาดความรู้ของบุคลากรเก่ียวกบัระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ 9) การสับเปล่ียน
เอกสาร แนวทางการพัฒนาระบบหนังสือราชการภายในศูนย์ว ัฒนธรรมแห่งประเทศไทย ได้แก่                       
1) ควรศึกษาและเรียนรู้ในเร่ืองของระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ 2) การพฒันาระบบ
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์อยา่งเตม็รูปแบบ  

งานวิจยัช้ินน้ีให้ขอ้มูลเชิงลึกท่ีสามารถใช้เป็นแนวทางในการพฒันาระบบหนังสือราชการเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการท างาน โดยการให้ความรู้และพฒันาบุคลากรภายในหน่วยงานในเร่ืองของระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  ให้ความรู้ในด้านการใช้ภาษาในหนังสือราชการ และ                  
หน่วยงานภาครัฐ ควรมีการพฒันาระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์อยา่งเตม็รูปแบบ  
 
ค าส าคัญ: หนงัสือราชการ, ประสิทธิภาพในการท างาน, การพฒันา 
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Abstract 
The objectives of this research are: 1. To study the problems of the official documents system 

within the Thailand Cultural Center. 2. To study the guidelines for developing the official documents 
system within the Thailand Cultural Center. This study used a qualitative study method. By in-depth 
interview The people who assisted in providing information for this interview include: Group of 
executives and workers within the Thailand Cultural Center 

The results of the study found that Problems with the official document system within the 
Thailand Cultural Center include 1) administrators have little time to read and review official documents, 
2) waiting for hierarchical superiors to come back and sign official documents, 3) excessive use of 
resources. Required 4) Using language in official documents 5) There are many steps in navigating the 
official document system 6) Electronic document system It is only a system used for numbering books. 7) 
Electronic correspondence system that changes every year. 8) Lack of knowledge of personnel regarding 
the regulations of the Office of the Prime Minister regarding correspondence work. 9) Document 
switching. Guidelines for developing the official document system within the Thailand Cultural Center 
include: 1) Study and learn about the regulations of the Office of the Prime Minister regarding secretarial 
work. 2) Develop a full electronic secretarial system. 
 This research provides insights that can be used as guidelines for developing government 
documents systems to increase work efficiency. By providing knowledge and developing personnel within 
the agency regarding the regulations of the Office of the Prime Minister regarding secretarial work. 
Provide knowledge in the use of language in official documents and government agencies. A full 
electronic correspondence system should be developed. 
Keywords: Official documents, Work efficiency, Development 
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ท่ีมาและความส าคัญของปัญหา 
 การส่ือสารเป็นส่ิงส าคญัของการท างานร่วมกนัของมนุษย ์ไม่ว่าจะอยู่ในระดบัประเทศ หน่วยงาน
ราชการ องคก์รเอกชน หรือแมแ้ต่กลุ่มท างานขนาดเลก็อยา่งงานกลุ่มนกัเรียน/นกัศึกษา ซ่ึงองคป์ระกอบของ
การส่ือสาร ประกอบไปด้วย 1. ผูส่้งสาร 2. สาร 3. ช่องทางการส่ือสาร  4 ผูรั้บสาร 5. ข้อมูลป้อนกลับ       
การส่ือสารในหน่วยงานราชการเองก็ใช้รูปแบบเดียวกนั แมเ้ราจะสามารถส่ือสารกนัไดผ้่ านทางภาษากาย
และการพูด ซ่ึงการพูดนั้น ผูพู้ดก็จ าเป็นตอ้งมีทกัษะในการพูดให้ผูฟั้งเกิดความเขา้ใจตามท่ีผูพู้ดอยากจะ
ส่ือสาร ผูท่ี้ฟังก็จ าเป็นตอ้งมีทกัษะในการฟัง มีสมาธิและพยายามท าความเขา้ใจกบัส่ิงท่ีผูพู้ดอยากจะส่ือสาร 
แต่ในความเป็นจริงแลว้ การส่ือสารเพื่อการท างาน จ าเป็นตอ้งมีหลกัฐานอย่างชัดเจน เพื่อให้การท างาน
เป็นไปได้อย่างราบร่ืน เขา้ใจร่วมกัน และตรงไปตรงมา การส่ือสารโดยวิธีการใช้ลายลักษณ์อักษรหรือ          
ภาษาเขียน จึงเป็นวิธีการหลกั ท่ีถูกน ามาใชใ้นระบบราชการ ซ่ึงมีความเป็นทางการ สามารถใชเ้ป็นหลกัฐาน
ในการอา้งอิงการท างานไดห้ากเป็นค าสั่งก็มีหลกัฐานท่ีบ่งช้ีว่าใครเป็นคนสั่ง ใครเป็นคนท า ซ่ึงแตกต่างกบั
การส่ือสารดว้ยการพูด ผูพู้ดอาจจะลืมไปแลว้ว่าพูดอะไร ผูฟั้งเองก็อาจจะลืมไปแลว้ว่าฟังอะไรมาบา้ง หรือ
แมแ้ต่การกระท าท่ีผิดกฎหมาย ผูท่ี้ออกค าสั่งโดยวาจา ก็อาจแกลง้ลืมว่า ไดส้ั่งหรือบอกให้ผูป้ฏิบติัท าอะไร
ไปบา้ง เพื่อไม่ให้ตวัเองตอ้งผิด แต่หากมีลายลกัษณ์อกัษรและลายเซ็นตข์องผูท่ี้เก่ียวขอ้งทั้งหมด ก็สามารถ
ใชเ้ป็นหลกัฐานในการท างานได ้
 จากท่ีกล่าวมาขา้งตน้ จะเห็นไดว้่าวิธีการใช้ลายลกัษณ์อกัษรในการท างานของระบบราชการนั้น             
มีความส าคญัเป็นอย่างมาก เพราะการท างานในระบบราชการซ่ึงใช้ภาษีของประชาชนจ าเป็นตอ้งมีความ
โปร่งใส ตรงไปตรงมา และตรวจสอบได ้การใช้ลายลกัษณ์อกัษรเพื่อส่ือสารในการท างานราชการจึงเป็น
เร่ืองส าคญั ซ่ึงมีช่ือเรียกในระบบราชการว่า “หนังสือราชการ” หนังสือราชการในประเทศไทยมีลกัษณะ
และรูปแบบท่ีชัดเจนและใช้เหมือนกันทุกหน่วยงาน โดยมี ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน          
สารบรรณ พ.ศ. 2526 เป็นระเบียบท่ีก าหนดลกัษณะและวิธีการใช้งานของหนังสือราชการ โดยหนังสือ
ราชการในประเทศไทย มีทั้งหมด 6 ประเภท ประกอบด้วย 1. หนังสือภายนอก เป็นหนังสือท่ีใช้ติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืนท่ีไม่ใช่ราชการ 2. หนังสือภายใน เป็นหนังสือท่ีใช้ติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั 3. หนังสือประทบัตรา เป็นหนังสือท่ีใช้เฉพาะในกรณีท่ีไม่ใช่
เร่ืองส าคญั 4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค  าสั่ง ระเบียบ ขอ้บังคบั 5. หนังสือประชาสัมพนัธ์ ได้แก่ ประกาศ 
แถลงการณ์ และข่าว 6. หนงัสือท่ีจดัท าขึ้นเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ จะเห็นไดว้่า ระบบหนงัสือราชการ
ในประเทศไทย มีความละเอียดซับซ้อน แต่ละประเภทก็มีความแตกต่างของรายละเอียดภายในหนังสือ 
ตั้งแต่การกั้นหน้ากั้นหลงั การเวน้ระยะห่าง การใช้ภาษา การท าส าเนา ผูท่ี้มีอ านาจในการลงลายมือช่ือใน
หนงัสือ นอกจากน้ียงัมีชั้นความเร็ว ชั้นความลบั ซ่ึงแต่ละแบบก็มีวิธีการปฏิบติัไม่เหมือนกนั ความละเอียด
ซับซ้อนของระบบหนังสือราชการน้ี ส่งผลกระทบต่อการท างานทั้งผลดีและผลเสีย ผลดีก็คือ หนังสือ
ราชการ มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย กลายเป็นหนา้ตาของหน่วยงานท่ีท าได ้รวมไปถึงการเป็นหลกัฐานใน
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การท างานท่ีสามารถให้บุคคลภายนอกตรวจสอบได้ แต่ในส่วนท่ีเป็นผลเสีย คือ ความละเอียดซับซ้อนน้ี 
ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงานเป็นอย่างมาก เพราะหากเราคิดว่าการท างานในแต่ละขั้นตอน 
จ าเป็นตอ้งท าหนังสือราชการทั้งหมด ยงัไม่นับรวมถึงการแก้ไข ล าดับชั้นของผูบ้งัคบับัญชา รวมไปถึง
ศิลปะการใช้ภาษาของแต่ละคน การท าหนังสือราชการท่ีมากเกินไป จึงส่งผลให้การท างานภาครัฐช้ามาก 
หากเทียบกบัองคก์รภาคเอกชนท่ีไม่ไดเ้นน้เอกสารลายลกัษณ์อกัษรมากเท่าระบบราชการ อีกหน่ึงเร่ืองท่ีตวั
ผูท้  าวิจยัไดรั้บประสบการณ์มาโดยตรง คือมาตรฐานของหนงัสือราชการแต่ละหน่วยงานไม่เหมือนกนั บาง
หน่วยงานใชรู้ปแบบหนงัสือราชการแบบนึง อีกหน่วยงานกลบัใชรู้ปแบบราชการไม่เหมือนกนั ทั้ง ๆท่ีการ
เขียนหนงัสือราชการอยูภ่ายใตร้ะเบียบเดียวกนั 
 ศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทย ภายใตก้รมส่งเสริมวฒันธรรม ซ่ึงผูจ้ดัท าเป็นขา้ราชการภายใน
กรมฯ นั้น ก็พบเจอปัญหาเช่นเดียวกบัท่ีทุกหน่วยงานภาครัฐพบเจอ   ไม่ว่าจะเป็น การเขียนไม่ถูกตอ้งตาม
ระเบียบ ทกัษะในการร่างหนงัสือราชการของบุคลากรแต่ละคนไม่เท่ากนั ภาษาท่ีใช้ในหนังสือราชการไม่
ตรงกบัผูบ้งัคบับญัชา ระยะเวลาในการด าเนินการดา้นหนงัสือราชการท่ีมากจนเกินไป จึงท าให้ผูจ้ดัท าเกิด
ความสนใจท่ีจะศึกษาแนวทางในการพฒันาระบบหนังสือราชการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน
ภายในกรมส่งเสริมวฒันธรรม เพื่อศึกษาแนวทางในการท าให้ระบบหนงัสือราชการมีความรวดเร็ว ถูกตอ้ง
ตามระเบียบ มากยิ่งขึ้น รวมถึงศึกษาว่าในปัจจุบนั การประยุกต์ใชเ้ทคโนโลยีท่ีพฒันาขึ้นอย่างกา้วกระโดด 
มาประยกุตใ์ชก้บัระบบหนงัสือราชการในประเทศไทย เพื่อลดระยะเวลาในการท างาน การเก็บเอกสาร รวม
ไปถึงการสร้างมาตรฐานของระบบหนงัสือราชการไทย เพื่อน าไปสู่การเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานของ
ภาครัฐ ไดอ้ยา่งไร 
 
ค าถามในการวิจัย 

 1. ปัญหาของระบบหนงัสือราชการภายในศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทยคืออะไร 
 2. แนวทางการพฒันาระบบหนงัสือราชการภายในศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทยเป็นอยา่งไร 
 

วัตถุประสงค์ของการวิจัย 
 1. เพื่อศึกษาปัญหาของระบบหนงัสือราชการภายในศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทย 
 2. เพื่อศึกษาแนวทางการพฒันาระบบหนงัสือราชการภายในศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทย 
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กรอบแนวคิดในการวิจัย 
 การศึกษาแนวทางการพัฒนาระบบหนังสือราชการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานภายใน                
ศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทย มีกรอบแนวคิดการวิจยั ดงัน้ี 
 1. ศึกษาความรู้ดา้นการเขียนหนงัสือราชการ 
 2. ศึกษาระบบหนงัสือราชการของศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทย  
 3. ศึกษาปัญหาท่ีพบเก่ียวกบัระบบหนงัสือราชการภายในศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทย  
 4. ศึกษาแนวทางในการพฒันาระบบหนงัสือราชการภายในศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทย 
 
ระเบียบวิธีวิจัย 
 การศึกษาเร่ือง แนวทางการพฒันาระบบหนงัสือราชการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานภายใน
ศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทย มีวิธีการวิจยั ดงัน้ี 
 1. ผูใ้หข้อ้มูลหลกัไดแ้ก่  
  1.1 ผูบ้ริหารภายในศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทย จ านวน 3 ราย  
  1.2 ผูป้ฏิบติังานภายในศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทย จ านวน 7 ราย  
  1.3 ผูท่ี้ท างานเก่ียวกับระบบหนังสือราชการภายในศูนย์วฒันธรรมแห่งประเทศไทย 
จ านวน 5 ราย ประกอบดว้ย ผูท่ี้ท างานอยูก่ลุ่มบริหารทัว่ไป ภายใตศู้นยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทย และท า
หนา้ท่ีในการดูแลระบบหนงัสือราชการ 
 2. เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการสัมภาษณ์ คือ แบบสัมภาษณ์เชิงลึก (In-dept Interview) มีขั้นตอนดงัน้ี 

2.1 ผูว้ิจยัจะนดัหมายกบัผูใ้หข้อ้มูลหลกั ณ สถานท่ีท่ีก าหนด  
2.2 บนัทึกการใหส้ัมภาษณ์โดยใชก้ารจดบนัทึก 
2.3 ถอดค าใหส้ัมภาษณ์เป็นลายลกัษณ์อกัษร  

3. การวิเคราะห์ขอ้มูล เป็นการวิเคราะห์ขอ้มูลเชิงคุณภาพ ผูวิ้จยัมีขั้นตอนในการวิเคราะห์ ดงัน้ี 
3.1 ผูว้ิจยัจะน าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสัมภาษณ์มาแยกประเด็นตามแต่ละประเด็น  
3.2 น าขอ้มูลท่ีได้จากการสัมภาษณ์มาแยกประเด็นค าถาม แลว้น ามาเปรียบเทียบ ความ

เหมือนหรือความแตกต่างของผูใ้ห้สัมภาษณ์แต่ละคน ก่อนจะน าขอ้มูลนั้นไป วิเคราะห์ โดยใชก้ารน าเสนอ
ผลการวิจยัในรูปแบบพรรณนา 
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ผลการศึกษา 
 ผลการศึกษาเร่ือง แนวทางการพฒันาระบบหนังสือราชการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน
ภายในศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทย สรุปผลการศึกษา ไดด้งัน้ี  
 ปัญหาของระบบหนงัสือราชการภายในศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทย ไดแ้ก่ 
 1) ในแต่ละวนัผูบ้ริหารมีหนังสือราชการท่ีตอ้งเซ็นเป็นจ านวนมาก ประกอบกบัผูบ้ริหารมีหน้าท่ี
และความรับผิดชอบดา้นอ่ืนๆ ท าใหเ้วลาในการอ่านและตรวจทานหนงัสือราชการท่ีตอ้งเซ็นมีนอ้ย บางคร้ัง
หนงัสือราชการท่ีผูใ้ห้ขอ้มูลเซ็นก็มีค  าสะกดผิด หรือรูปแบบไม่ตรงตามระเบียบฯ ท าให้เวลาในการอ่านและ
ตรวจทานหนังสือราชการท่ีตอ้งเซ็นมีน้อย ท าให้บางคร้ังก็เกิดขอ้ผิดพลาดขึ้นได ้เน่ืองจากภาระงานความ
รับผิดชอบท่ีเยอะ 
 2) ในบางคร้ังผูบ้ริหารตอ้งประชุมงานท่ีความส าคญัเร่งด่วนหรือตอ้งออกไปปฏิบติังานนอกสถานท่ี 
ซ่ึงท าให้หนงัสือราชการจากผูป้ฏิบติังานไม่สามารถด าเนินการไปสู่ขั้นตอนต่อไปได ้ท าให้การออกหนงัสือ
ราชการล่าช้าออกไป แต่เน่ืองจากระบบหนังสือราชการ จ าเป็นตอ้งมีผูบ้ ังคบับญัชารับรอง และตอ้งเป็น
ผูรั้บผิดชอบเก่ียวกบัเร่ืองท่ีท า ท าให้สุดทา้ยแลว้ ผูป้ฏิบติัก็จ าเป็นตอ้งรอตามกระบวนการของระบบหนงัสือ
ราชการ 
 3) การใชท้รัพยากรท่ีมากเกินความจ าเป็น เน่ืองจากหากมีการแกไ้ขหนังสือราชการนั้น ผูป้ฏิบติัท่ี
ร่างหนงัสือราชการจะตอ้งด าเนินการใหม่ทั้งหมด รวมไปถึงการปร้ินหนงัสือราชการใหม่ พร้อมส าเนา ท า
ให้การท าหนังสือราชการในแต่ละเร่ือง ตอ้งสูญเสียกระดาษไปเป็นจ านวนมาก รวมไปถึงหมึกเคร่ืองปร้ิน 
ซ่ึงเป็นการสูญเสียทรัพยากรของรัฐ 
 4) ในการจดัท าหนังสือราชการนั้น ผูป้ฏิบัติงานพบปัญหาในการใช้ภาษาในหนังสือราชการ ซ่ึง
บางคร้ังการใช้ค  าเช่ือม หรือการเลือกใช้ค  าในการส่ือความหมายอาจไม่ตรงตามความตอ้งการของผูบ้ริหาร 
ท าให้เกิดการแกไ้ขอยู่บ่อยคร้ัง นอกจากน้ีการแกไ้ขในแต่ละคร้ัง ยงัส่งผลให้ผูป้ฏิบติังานจ าเป็นตอ้งเร่ิมตน้
กระบวนการใหม่ทั้งหมด ไม่วา่จะเป็นการร่างหนงัสือ การเดินหนงัสือตามระบบ  
 5) การเดินเร่ืองของระบบหนงัสือราชการก็มีขั้นตอนเยอะและตอ้งผ่านล าดบัชั้นของผูบ้งัคบับญัชา 
มีหลายคนและหลายขั้นตอน ท าให้เม่ือมีผูบ้งัคบับญัชาท่านใด ติดภารกิจ จะท าให้การท าหนังสือราชการ
ตอ้งหยดุชะงกั เพื่อรอใหผู้บ้งัคบับญัชาท่านนั้น กลบัมาเซ็นเพื่อผา่นไปยงัขั้นตอนต่อไป 
 6) การเดินเร่ืองตามระบบหนงัสือราชการยงัคงตอ้งใชก้ารรับ - ส่งหนงัสือผ่านตวับุคคลจริงๆ แมจ้ะ
มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แต่ก็เป็นเพียงระบบท่ีใช้ส าหรับการลงเลขหนังสือเท่านั้น ยงัคงตอ้งใช้
ก าลงัคนในการเดินเร่ืองหนงัสืออยู่ ซ่ึงตอ้งเดินขา้มตึกท่ีมีระยะทางพอสมควร ดงันั้นเม่ือมีเร่ืองแกจ้ากตึกนึง 
ผูป้ฏิบติังานก็ตอ้งเดินไปเอาเร่ืองแกแ้ละเดินกลบัมาตึกตนเอง เม่ือแกไ้ขเสร็จก็ตอ้งเดินกลบัไปอีกตึกนึง ซ่ึง
ท าใหสู้ญเสียเวลาเป็นอยา่งมาก 
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 7) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีจะเปล่ียนระบบในทุกๆปี ท าให้เกิดความสับสนในการ
ปฏิบติังานได ้รวมไปถึงบางคร้ังระบบยงัไม่เสถียรเท่าท่ีควร ท าให้การปฏิบติังานเป็นไปดว้ยความล าบาก 
และอาจท าใหก้ารด าเนินงานตามระบบหนงัสือราชการล่าชา้ได ้
 8) การขาดความรู้ของบุคลากรเก่ียวกบัระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ ไม่ว่าจะ
เป็นการเวน้วรรค การย่อหน้า รูปแบบหนังสือ ตราครุฑ และอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งกับรูปแบบหนังสือราชการ 
ส่วนใหญ่จะยงัมีขอ้ผิดพลาดและตอ้งใหผู้ท่ี้ร่างหนงัสือกลบัไปแกไ้ขใหม่ใหถู้กตอ้ง 
 9) การสับเปล่ียนเอกสารแนบภายในหนังสือราชการ การท าหนังสือราชการตกหล่นระหว่าง
ขั้นตอน ซ่ึงความผิดพลาดเหล่าน้ี ก็เน่ืองมาดว้ยจ านวนของหนงัสือราชการในขั้นตอนนั้นๆ มีมากจนเกินไป 
และแต่ละเร่ืองก็อาจมีความเร่งด่วนในการปฏิบติั ท าให้เจา้หน้าท่ีเกิดความสับสนและท างานไม่ทนัจนเกิด
ขอ้ผิดพลาดดงักล่าวได ้
 แนวทางการพฒันาระบบหนงัสือราชการภายในศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทย ไดแ้ก่ 
 1) ผูป้ฏิบัติงานรวมไปถึงผูท่ี้ท างานเก่ียวกับระบบหนังสือราชการภายในศูนย์วฒันธรรมแห่ง
ประเทศไทย ควรศึกษาและเรียนรู้ในเร่ืองของระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ อยา่งจริงจงั 
เพื่อให้เกิดขอ้ผิดพลาดในการร่างหนงัสือราชการน้อยท่ีสุด นั่นหมายรวมไปถึงระยะเวลาในระบบหนังสือ
ราชการก็จะสามารถท าให้รวดเร็วขึ้นได ้รวมไปถึงความละเอียดรอบคอบในการร่างหนงัสือราชการ ทั้งการ
สะกดค าและการใชภ้าษา  
 2) จากการสัมภาษณ์เชิงลึกกบั ผูใ้ห้ขอ้มูล 3 กลุ่ม โดยกลุ่มแรกคือ ผูบ้ริหารภายในศูนยว์ฒันธรรม
แห่งประเทศไทย กลุ่มท่ีสองคือผูป้ฏิบติังานภายในศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทย และกลุ่มสุดทา้ยคือ ผูท่ี้
ท างานเก่ียวกบัระบบหนงัสือราชการภายในศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทย พบว่าทั้ง 3 กลุ่ม ให้แนวทาง
การพฒันาระบบหนังสือราชการไปในทิศทางเดียวกนั คือการพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่าง
เต็มรูปแบบ ท่ีในปัจจุบนัแมจ้ะยงัคงมีความไม่เสถียรอยู่บา้ง แต่ถือเป็นจุดเร่ิมตน้ท่ีดีในการกา้วไปสู่ระบบ
หนังสือราชการท่ีเป็นอิเล็กทรอนิกส์อย่างเต็มรูปแบบ หากมีระบบท่ีผูบ้ริหารสามารถเซ็นหนังสือราชการ
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ได ้จะเป็นการช่วยประหยดัเวลาและทรัพยากรจ านวนมาก จากท่ีกล่าวถึงปัญหา
ของระบบหนงัสือราชการไป ว่าในบางคร้ัง ผูบ้ริหารก็ติดภารกิจท่ีไม่สามารถรอเซ็นหนังสือราชการได ้แต่
หากสามารถเซ็นลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ได ้ผูป้ฏิบติังานก็ไม่จ าเป็นตอ้งรอให้ผูบ้ริหารกลบัมา ณ หน่วยงาน 
ซ่ึงรวมไปถึงการแก้ไขหนังสือราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ หากสามารถท าได้ จะช่วยลดปริมาณ
กระดาษ เคร่ืองปร้ิน หมึก ไดอ้ย่างมหาศาล ลดภาระค่าใชจ่้ายของหน่วยงานลงไปไดอี้กมาก รวมไปถึงการ
แก้หนังสือราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ หากมีระบบท่ีสามารถผ่านหนังสือราชการในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ได้ จะช่วยแก้ปัญหาเหล่าน้ีได้เป็นอย่างมาก เพราะหนังสือราชการจะถูกเก็บอยู่ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์แล้ว นอกจากน้ีหากมีระบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีสามารถใช้เก็บข้อมูลของ
หนงัสือราชการได ้จะช่วยลดปัญหาการท าหนงัสือราชการหาย หรือการสับเปล่ียนหนงัสือราชการไดม้าก 
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ข้อเสนอแนะจากการวิจัย 
 จากการศึกษาแนวทางการพฒันาระบบหนงัสือราชการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานภายใน
ศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทย ผูว้ิจยัมีขอ้เสนอแนะ ดงัน้ี 

1. ควรมีการให้ความ รู้และพัฒนาบุคลากรภายในหน่วยงานในเร่ืองของระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณอยา่งจริงจงั เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานมีความเขา้ใจในระเบียบฯ และ
สามารถลดขอ้ผิดพลาดท่ีเกิดขึ้นจากการร่างหนงัสือราชการ ควรมีการจดัอบรมอย่างนอ้ยปีละ 1 – 2 คร้ัง ซ่ึง
เป็นขอ้ดีในการท าความเขา้ใจเก่ียวกบัหนงัสือราชการกบับุคลากรทั้งหน่วยงาน 

2. ควรมีการให้ความรู้ในดา้นการใช้ภาษาในหนังสือราชการ โดยควรมีการอบรมบุคลากรภายใน
หน่วยงานเก่ีบวกบัการใชภ้าษาในหนงัสือราชการ อยา่งนอ้ย ปีละ 1 – 2 คร้ัง 

3. หน่วยงานภาครัฐ ควรมีการพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างเต็มรูปแบบ และสามารถ
ใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ได้ เพื่อเป็นการช่วยประหยดัเวลาและทรัพยากรจ านวนมาก รวมไปถึ งการเก็บ
ขอ้มูลหนงัสือราชการในระบบอิเลก็ทรอนิกส์จะช่วยใหง้่ายต่อการสืบคน้และจดัเก็บเอกสาร 
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